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RESUMO 
SCHNEIDER, Amanda Sobierajski. Sistema de classificação de material: o caso da 
Secretaria de Estado da Administração. 2003.' 87f. Trabalho de_ Conclusão de Estágio 
(Graduação em Administração). Curso de Administração, Universidade Federal de Santa 
Catarina, Florianópolis. 
` ”
l 
O presente Trabalho de Conclusão de Estagio tem como objetivo verificar se o Sistema de 
Classificação de Material da Secretaria de Estado da Administração atende as necessidades da 
empresa, considerando-se o primeiro semestre de 2003. Para tanto, foi realizada uma pesquisa 
exploratória descritiva, onde foram feitas entrevistas com os funcionários da Secretaria- que 
trabalham com o Sistema, além do contato diário da. autora com o Sistema. Aspecto este 
significativo para uma melhor visualização do tema em estudo. Este trabalho aborda 
primeiramente uma revisão teórica, destacando o sistema de classificação de material e as 
várias etapasque dele fazem parte: identificação, codificação, cadastramento e catalogação 'de 
material. Em seguida é apresentado o sistema de classificação de material que é utilizado pela 
Secretaria. de Estado da Administração, o qual foi dividido em quatro partes, conforme a 
revisão teórica- estudada. Em relação aos resultados, foi observado que o atual Sistema de 
Classificação de Material da Secretaria, em geral apresenta aspectos bastante positivos, 
entretanto, foram verificados alguns pontos que poderiam ser melhorados, os quais foram 
descritos e analisados. Por fim, foram propostas algumas modificações para otimização do 
sistema.
E 
Palavras ~ chaves: identificaçãojde material, codificação de material e cadastramento de 
material. 
`
`
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1 INTRODUÇÃO 
1.1 Caracterização da organização e problema de pesquisa 
' O presente Trabalho de Conclusão de Curso compreende um estudo que foi 
desenvolvido na área de Classificação de Material na Gerência de Administração de Materiais 
(GEMAT) da Secretaria de Estado da Administração' do Estado de Santa Catarina, no período 
de janeiro ajulho de 20,03.
_ 
S 
Este trabalho tem como objetivo, basicamente, desenvolver um estudo das rotinas 
administrativas do Setor de Classificação de Material' da GEMAT, bem como, após análise 
da.s atribuições e rotinas, e estabelecimento da problemática do setor, propor sugestões para 
otimização do atual sistema de classificação de material. ' . . 
O Setor de Clas-sificação de Material da Secretaria de Estado da Administração é 
responsável pelo conjunto de atividades destinadas à identificação, especificação,codificação, 
cadastramento e catalogação de todos os materiais e equipamentos utilizados nas Secretarias, 
Autarquias e Fundações do Estado de Santa Catarina. Para tanto, o setor conta com um 
sistema de classificação de material informatizado. 
`
. 
A Classificação de Material tornou-se instrumento de fundamental importância para o 
setor de suprimentos de materiais após a Revolução industrial. As empresas começaram a
~ estocar, .tendo em vista, aspectos como a incerteza e a variaçao da demanda futura, 
continuidade operacional, atrasos na entrega, poucas opções de fornecimento, qualidade do 
fornecedor e incerteza da disponibilidade imediata. 
' 
. 
' 
H V " 
V 
t 
Em conseqüência do adventoda industrialização, ocorreu um crescimento de novos 
itens adicionados ao estoque, tanto os relativos acmatérias-primas ecomponentes como os 
itens de reposição das novas máquinas. Com este incremento, tornou-se indispensável 
encontrar ,uma alternativaque permitisse a rápida identificação dos itens de material. Desta
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forma,~foram adotados códigos e, posteriormente as codificação atingiu um nível mais elevado 
com a' elaboração de catálogos. 
Atualmente, as Secretaria de Estado da Administração apresenta em seu estoque uma 
grande quantidade de itens de material, tornando-se assim, indispensável o conhecimento e o 
dominio do que tem de mais moderno na área de suprimentos para que suas atividades possam 
ser realizadas de fonna eficiente e eficaz. 
Diante do exposto tem-se a seguinte pergunta de pesquisa: “O Sistema de 
Classificação de Materiais da Secretaria de Estado da Administração atende as 
necessidades da empresa”? ` 
1.2 Objetivos 
1.2.1 Objetivo geral 
9 V erificar se o Sistema de- Classificação de Materiais da Secretaria de Estado da 
Administração atende as necessidades da empresa. ~ 
1.2,2 Objetivos específicos
_ 
0 Verificar que informações são relevantes para o atual Sistema de Classificação de 
Materiais; V 
'
_ 
0 Identificar as principais características dos Sistemas de Classificação de Materiais; 1 ` 
0 Identificar as características necessárias para um Sistema de Classificação de Materiais na 
empresa estudada; e ` 
0 
S 
Averiguar se o atual sistema atende as necessidades da empresa. -
ll 
1.3 Justificativa 
Tendo em vista que as organizações atualmente trabalham com uma grande 
quantidade de itens em seu estoque, torna~se necessário que estas possam contar com sistemas 
de classificação de materiais que lhes garantam a maior eficiência possível nas suas 
atividades. 
A Secretaria de Estado da Adn1inistração, por ser o órgão centralizador das compras 
do Estado de Santa Catarina, necessita de um eficiente e eficaz Sistema de Classificação de 
Material que lhe fomeça condições de atender satisfatoriamente todas as instituições do 
Estado 
Em virtude do contato diário .na empresa, percebeu-se que o atual sistema, muitas 
vezes, apresenta problemas durante o seu funcionamento, o que prejudica 0 bom andamento 
do trabalho. Este jáçpassou por diversas modificações em busca de uma maior eficiência e 
eficácia, entretanto, apesar de moderno, ainda encontram-se falhas, as quais serão expostas no 
decorrer do trabalho. 
i
~ 
Além deste fator, um outro aspecto considerado para a realização deste trabalho foi a 
possibilidade de obter uma maior visualização da teoria aprendida até o momento aliada a 
situações reais dentro de uma organização. 
z 1.4 Estrutura da trabalho 
O presente trabalho está estruturado em seis capitulos. z 
O primeiro capitulo apresenta uma introdução sobre o tema, em que são apresentados 
os objetivos deste trabalho, o problema de pesquisa e uma breve descrição da organização em
12 
No segundo capítulo é apresentada uma fundamentação teórica sobre o tema em 
estudo, levantou-se infonnações sobre a administração de material de uma maneira geral, para 
posteriormente abordar aspectos relacionados ao sistema de classificação de material, tema 
central deste Trabalho de Conclusão de Curso. 
O capítulo seguinte aborda assuntos ligados à metodologia., em- que são explicados os 
vários aspectos que compreenderam a realização do presente trabalho. 
No capítulo quatro foi realizado uma breve descrição da organização em análise - a 
Secretaria de Estado da Administração, Partindo-se então, mais especificamente para o 
Sistema de Classificação de Materiais, que foi observado e analisado na referida. organização] 
No capítulo seguinte, levantou-se os problemas encontrados e foram sugeridas novas 
formas de desenvolver as atividades no setor com maior rapidez e eficiência. 
Por fim¿ no último capítulo são descritas as conclusões do presente trabalho. 
×~
_
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2 FUNDAMENTAÇÃQ TEÓRICA 
Anteriormente a administração de materiais dava muita ênfase na distribuição fisica, 
não incorporando- a parte relacionada com a logistica. Esta, só foi incorporada nos textos da 
administração de materiais recentemente. Ballou (1993, p.58) aponta duas razões que levaram 
a logística a ser tratada com relativa negligência ao longo dos anos: 
Em primeiro lugar, a distribuição ñsica tem custos duasa três vezes maiores do que 
o limite superior da .média do suprimento. Previsívelmente, a atenção dos 
administradores concentrou-se naquelas atividades com maior impacto econômico. 
A segunda razão é que determinar o local do suprimento dentro das atividades 
logísticas não é tarefa simples. Mesmo se ele faz parte da logística é assunto que 
ainda pode ser objeto de debates. ' 
_ V V 
Ballou (1,993, p.71), diz ainda que “a administração de materiais «vai além das 
atividades de compras e está voltada *principalmente com o movimento de bens para o 
abastecimento da empresa”; _ 
' 
Conforme Silva (1986, p.3): 
A administração de material corresponde, no seu todo, ao planejamento, 
organização, direção, coordenação e controle de todas as tarefas necessárias à 
.definição de qualidade, aquisição, guarda, controle e aplicação dos materiais 
destinados às .atividades operacionais de uma empresa, seja esta de natureza 
industrial, comercial ou de serviços. 
p 
' Ballou (1993, p. 61), coloca ainda que “a logisticamoderna agrega o suprimento e pa 
distribuição dentro do possível numa única organização”. É importante destacar que esta 
administração integrada, quando realizada pelas organizações, pode melhorar a coordenação 
das atividades e os custos administrativos. 
-Segundo o mesmoautor (1993, 'p. 62), “o futuro da administração de materiais parece 
estar em compartilhar responsabilidades com a administração da distribuição fisica dentro da 
organização”. 
A 
A ` 
-
V
/
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“O objetivo da administração de materiais deve ser prover o material certo, no local de 
operação certo, no instante correto e em condição utilizável ao custo minimo”. (BALLOU, 
1993, 61) Desta forma, ai organização terá os bens disponiveis no instante correto para 
atender às necessidades de produçao ou operaçao. 
p 
Entretanto, to serviço da administração de materiais não se limita à. empresa. Segundo 
Messias (1979, p. 18):
V 
O serviço de administração de materiais continua ainda em campo próprio de 
atuação .quandoentrega o material pedido ou requisitado ao Órgão consumidor 
«dentro da empresa. Tem sob sua direta responsabilidade as tarefas administrativas 
de compra, transporte, armazenagem, conservação, manipulação e controle de 
estoques. Gerindo as tarefas administrativas de compra, de transporte do material 
» do fornecedor até o depósito ou armazém, de guarda e conservação, bem como de 
1 
manipulação e de controle, o serviço de administração de materiais cuida desde a 
compra até a entrega ao utilizador dos materiais pedidos ou requisitados, 
obedecendo as especificações técnicas exigidas para cada material em particular. 
` 
Silva (1981, p.18) conceitua o Sistema de Administração de Material como: ' 
Um conjunto de funções contínuas, correlatas e interdependentes, operacionalizáveis 
. através 'de normas, procedimentos etécnicas específicas e apoiadas em uma 
estrutura organizacional integrada, com o objetivo de atender, nas melhores 
~ condições técnicas, econômicas e comerciais as necessidades em material, de uma 
empresa. › . «
l 
Outro aspecto relevante é o que se refere às funções exercidas pela administração de 
materiais. Estas variam de empresa para empresa, dependendo do tamanho e das suas 
caracteristicas. Silva (1986, p. 18), destaca as seguintes fimções: 
Normalização e padronização de material, classificação de material, gerência de 
. estoques, aquisição, armazenamento, manuseio de material, movimentação de 
estoques, transportede material, controle dos materiais excedentes, obsoletos e 
inservíveis e controle de qualidade. «
'
'
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É importante ressaltar que para que o sistema alcance o melhor nível de eficiência, é 
imprescindível que todas as funções acima citadas, *estejam interligadas, posto que elas são 
interdependentes e que o desempenho de determinada função afeta diretamente o sistema 
como um todo. (SILVA, 1986) ' 
2.1 Normalização
_ 
Segundo Messias (1979, pz 29), a normalização é a “indicação da maneira pela qual 
devem ser executados os serviços ou as tarefas, ao serem utilizados os materiais”. 
O conceito de normalização relaciona-se muito com o conceito de qualidade, sendo 
que, este se define por meio da. comparação de suas características com os desejos do 
consumidor ou com as normas e especificações de fabricação. Portanto, a nomialização está 
inter-relacionada com a qualidade no sentido que aquela orienta os funcionários para a melhor 
maneira de executar as tarefas, ou seja, a qualidade dos serviços prestados será maior. Além 
disso, seguindo as normas e especificações de como fabricar os produtos, estes adequar-se-ão 
aos padrões exigidos. Agindo desta forma, todos serão beneficiados. Os' funcionários terão 
facilidade no reconhecimento dos materiais quando da sua utilização; os fornecedores poderão 
organizar-se para um atendimento de melhor qualidade; e os clientes poderão .obter os 
materiais desejados com a qualidade satisfatória. (FERNANDES, 1984) ` 
A Conforme Días (1997, p.I 77): 
A normalização ocupa-se da maneira pela qual devam ser utilizados os materiais 
em suas diversas finalidades .e da padronização e identificação do material, de 
modo que tanto o usuário como o almoxarifado possam requisitar e atender os 
itens, utilizando a mesma terminologia.
ló 
2.2 Especificação 
A especificação, segundo Messias (1979, p. 29), implica na “definição dos requisitos 
globais - tanto os gerais _como os minimos - a que devem obedecer os materiais, tendo em 
vista a qualidade e a segurança deles”; ' 
Fernandes (1984, p.160) define que na “pesquisa e no registro dos elementos 
descritivos do material é que se resume o trabalho de especificação”. 
Para se especificar determinado material e, conseqüentemente, individualizá-lo, é 
necessário informações como medidas, voltagem, amperagem, tipo de acabamento, material 
empregado na fabricação, normas técnicas, especificação de embalagem, entre outros. 
(FERNAl\IDES, 1984) › ' - - 9 
9 Para uma especificação satisfatória são necessários os seguintes aspectos: 
ldentificar exatamente o material desejado - uma especificação nada mais é que 
iacurada descrição do material que se pretende obter; dar condições de verificação 
no cumprimento de seus requisitos - base fundamental para a aceitação ou rejeição 
de materiais comprados; ser razoável em suas tolerâncias e dar capacidade aos 
fornecedores de entendê-la como pressuposto básico para a concorrência. 
(MEIRELES, 1989, p. 14) ' 
V 
Existem _ diversas formas de se especificar materiais: especificação* por marca 
registrada, por fabricante eseu número de catálogo, por descrição de uso e desempenho, por 
descrição do processo de manuiàtu_ra, por propriedades fisicas, por composição quimica, por 
desenho e especificação por identificação com normas técnicas. (MEIRELES, 1989) 
2.3 Classificação de material 
' A partir do advento da industrialização e da introdução da produção em série, as 
dificuldadescomo controle e a programação dos itens de material utilizados nas empresas
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cresceram à medida que o gradual aumento da demanda e diversificação dos itens começaram 
a apresentar-se na maioria das empresas. 
A solução encontrada foi a criação de um código que representasse simbolicamente 
todos os dados de identificação do material. Os códigos, a princípio estabelecidos sem 
maiores critérios de simbologia, foram sendo aperfeiçoados e, rapidamente expandiram-se, 
apresentando resultados bastante positivos, tanto no âmbito interno das empresas como, 
principalmente, nas relações entre consumidores e fornecedores, estabelecendo mais 
velocidade na requisição e no atendimento das necessidades de suprimento. Atualmente, 
utilizam-se catálogos por parte de fabricantes de máquinas industriais, veículos, componentes, 
peças de reposição, entre outros. (FERNANDES, 1984) › 
_ 
Ainda, de acordo com Fernandes (1984, p.161), a Classificação de Materiais: 
(...) surgiu da necessidade de criar uma metodologia própria que viesse, através da 
técnica empregada, agnipar, de maneira uniforme e segundo critérios pré-definidos, 
os dados identificadores de diferentes itens de material empregados em uma 
empresa, de forma que fossem fomecidos e divulgados os elementos necessarios aos 
diferentes fins de suprimento. ' 
Dias (1997, p. 1 76) complementa citando os objetivos da Classificação de Material: 
Definir uma catalogação, simplificação, especificação, normalização, padronização 
e codificação de todos os materiais componentes do estoque da empresa. A 
necessidade de um sistema de classificação é primordial para qualquer 
Departamento de Materiais, pois sem ela não pode existir' um controle eficíente dos 
estoques, procedimentos de amazenagem adequados e uma operacionalização do 
almoxarifado de maneira correta. 
H 
`
- 
` A classificação de materiais é um fator fundamental para a boa administração da área 
logística da empresa, posto -que ela tem o intuito de simplificar, especificar e padronizar com 
uma numeração todos os bens da empresa, tanto os materiais como os patrimoniais. (POZO, 
2001)»
_
'
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Segundo Messias (1979, p.32), classificar materiais significa: 
Ordená-los segundo critérios pré-estabelecidos, agrupando-os conforme as 
caracteristicas semelhantes ou não, sem, contudo, ocasionar confiisão ou dispersão 
no espaço e alteração na qualidade, em virtude de contatos com outros materiais de 
fácil decomposição, combustão, deterioração, etc.. 
Silva (1986, p. 22) relata que a administração de materiais “compreende a 
identificação, codificação _e catalogação de todos os itens necessários à produção, venda, 
consumo ou movimentação de bens e serviços de uma empresa”. 
V 
O sistema de classificação demateríais pode ser definido como um conjunto formado 
por pessoas, estrutura organizacional, normas, procedimentos, equipamentos e programas de 
computador relacionados entre si, voltados para a obtenção, arquivamento, recuperação e 
divulgação das informações relativas à identificação, codificação e catalogação de materiais 
adquiridos, aplicados e movimentados por uma empresa. (SILVA, 1986) _ - 
2.3.1 Identificação 
_
~ 
A identificação de materiais é a análise e o--registro padronizado dosidados descritivos 
de um material, inclusive de suas caracteristicas técnicas. É baseada em parâmetros, que em 
conjunto, formam Padrões de Descrição.
_ 
Conforme Fernandes (1984, p. 162) a identificação de materiais pode ser definida 
como: 
- 
_ O primeiro e o mais importante passo para a classificação do 'material e consiste na 
análise e registro dos principais dados individualizadores que caracterizam e 
particularízam um item em relação ao universo de outros materiais existentes 'na 
empresa.
_
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Ela procura estabelecer a identidade do material. Esta pode ser feita por meio de 
métodos de descrição de material, sendo que o mais completo exige um certo padrão de 
descrição. Ou seja, quando a identificação é feita pela descrição detalhada de material, em que 
procuramos apresentar todas as caracteristicas, fisicas que' individualizam o material, 
independentemente da referência comercial, dizemos que o método adotado é o descritivo ou 
descrição-padrão. (SILVA, 1986) S, . 
_ A descrição-padrão é constituida .por três blocos descritivos que poderão ser 
empregados no todo ou em parte, conforme exija o tipo de material identificado. Estes blocos 
são: nome do material, descrição técnica e descrição complementar. 
Segundo Silva (1986, p.32)í 
. O nome do material e' composto de uma designação genérica, acrescida de uma 
designação particular, cuja função é diferenciar itens de mesma designação 
' genérica. Esta, representa o nome básico, que é a denominação mais simples ou 
primária do material e que se constitui no ponto de partida para a identificação. E a 
designação particular, representa o nome modificador, ou seja, a denominação 
complementar do nome básico e destina-se a estabelecer a individualização de cada 
um dos itens portadores do mesmo nome básico. 
-' A descrição técnica é a de maior complexidade na formação da descrição-padrão, 
° 
. pois exige uma analise detalhada de dados relativos à composição, dimensão, 
tolerância, capacitância, entre outros itens de determinado material. Normalmente, 
estes elementos especificativos são objetos de norma técnica. 
E a descrição complementar é aplicável a itens de material que necessitem de 
g 
informações como referência do fomecedor, aplicação do item, embalagem' e 
indicação de perm utabilidade. ' ' 
, 
Conforme Silva (1986), a referênciado fornecedor corresponde ao número ou ao 
nome do material atribuido pelo fabricêmte, podendo, também, referir~se ao tipo e/ou ao 
modelo doitem. Esta informação complementa adescrição e também permite relacionar, por 
item, todas as equivalências existentes. '
_ 
S 
Aplicação do item é a informação que indica a que conjunto pertence o item, Quando 
o item for um componente sobressalente, ou tiver uma determinada aplicação particular, este 
aspecto poderá ser registrado por meio da- correspondência entre o código do item e do 
equipamento onde for aplicável. (SILVA, 1986) "
` `
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` 
Silva (1986) relata ainda que o registro do tipo de embalagem é a informação que 
indica o tipo de apresentação do invólucro do item. Em muitos casos, a embalagem é fator 
determinante de diferenciação de materiais que possuem os mesmos nomes padronizados e as 
mesmas caracteristicas fisicas, mas apresentam unidades de fornecimento diferentes. 
E a permutabilidade é uma informação complementar que permite que, a cada item de 
material, possa ser alocada a correspondência a um outro item considerado pennutável. 
(SILVA, 19só) 
2.3-.2 Codificação 
“Depois de realizada a identificação do material, o próximo passo consiste na 
atribuição de um código representativo dos elementos identificadores do item e que simboliza 
a identidade do material”. (FERNANDES, 1984, p.169). 
E 
8
- 
Devido a grande quantidade de itens de material, a codificação tornou-se capítulo 
importante da Administração de Materiais em sinal de organização nas -empresas. 
(FERNANDES, 1984) ` A ' " ` ` 
- Ainda de acordo com Fernandes (1984, p.169): 
A atribuição do código visa a simplificar e facilitar as operações na empresa, uma 
vez que todo um conjunto de dados descritivos e individualizadores do material é 
~ substituído por um único simbolo representativo. 
› Pozo (2001, p. 183), complementa colocando que: . 
Com a codificação do bem, passamos a ter um registro que nos irá informar todo 0 
- seu histórico, tais como: data de aquisição, preço inicial, localização, vida útil 
esperada, valordepreciado, valor residual, manutenção realizada e previsão de sua 
'substi,tu~íção. Após o bem estar codificado, recebe uma plaqueta com sua numeração 
c' controle. . ' . t _
3
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O sistema de codificação visa facilitar a identificação dos materiais, tomando o 
processo mais ágil e eficiente, pois, ao invés de pedir o material pelo seu nome habitual, pede- 
se pelo código. (MESSIAS, 1979) ' 
De acordo com Fernandes (1984, p.l69), “existem três tipos de classificação de 
material: o alfabético, alfanumérico e numérico, também chamado de decimal”. 
Segundo Dias (1997), no sistema alfabético o material é codificado segundo uma 
letra, entretanto, pelo seu limite em termos de quantidade de itens e uma dific-il memorização, 
este sistema está caindo em desuso. O sistema aliänumérico é uma combinação de letras e 
números e permite um número de itens em estoque superior a.o sistema alfabético. O sistema 
numérico é 0 mais utilizado pelas empresas, pelo fato de ser o mais prático, simples e. permitir 
um número maior de itens em estoque quando comparado aos dois sistemas anteriores;
› 
2.3.3 ~Cadastra.mento 
Concluídas as etapasde identificação e codificação, o material é cadastrado. É por 
meio deste procedimento que será possível obter as listagens de material, que servem de base 
para aconfecção e distribuição de catálogos para consulta.
V 
' -Segundo Fernandes (1984, p.174): 
O cadastramento visa ao registro, em computador, dos dados identificadores do 
. material e do código por que será ,conhecido o ítem na empresa, além, 
evidentemente de outras informações referentes ao material, como a unidade de 
fornecimento, por exemplo. 
A 
'
' 
Fernandes (1984, p. 1 74), complementa dizendo que o cadastramento de material: 
É o passo necessário à emissão das listagens de material, que servem de base* para a 
- confecção e distribuição de' catálogos para consulta e -referências dos órgãos 
envolvidos, direta ou indiretamente, com o Sistema de Material da empresa. 
,
-
_
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2.3.4 Catalogação 
Segundo Messias (1979, p. 25),' “os materiais constantes do armazém ou depósito de 
qualquer empresa, para serem facilmente identificados e localizados, devem estar arrolados ou 
catalogados segundo suas características”. 
Conforme Fernandes (1984, p. 179): 
A catalogação de material é a última fase do processo de Classificação de Material e 
consiste em ordenar, de forma lógica, todo um conjunto de dados relativos aos itens 
identificados, codificados e cadastrados, de modo a facilitar a sua consulta pelas 
diversas áreas da empresa. 
V 
'
. 
Silva. (1986, p. 1 19), define cata.logaçã.o como :_ 
_ a consolidação e ordenação lógica dos dados de identificação e codificação, por 
meio da montagem de arquivos manuais ou mecanízados, e da edição de catálogos 
'impressos ou microfiimados que permitam fácil acesso e obtenção de informações 
sobre cada item de material identificado e codificado. Estes catálogos têm por 
objetivo divulgar, tanto em ambito interno como externo, todos os itens de material 
produzidos, consumidos, distribuidos ou comercializados por uma organização. 
“O importante, na catalogação, é usar de simplicidade, objetividade e 'concisão dos 
dados gerados, bem como, ainda, permitir o Fácil acesso e rapidez na pesquisa”. 
(FERNANDES, 1984, p.l79). 
'
A 
Segundo o mesmo autor ,(1984, p.l79), a catalogação tem como objetivos: 
` 
a) fazer com que o usuario saiba, com certeza, o item que deseja requisitar, a fim 
de que não lhe seja fornecido um material diferente, por não ter sido, 
suficienternente, claro no que especificou. * 
b)_ p Facilitar aos órgãos de compra a obtenção correta do material. 
c) - Evitar que itens já cadastrados sejam, novamente, incluidos no catálogo com 
outros' códigos. 
` 
_ 
_
. 
d) .Possibilitar a conferência dos dados de identificação dos 'materiais colocados 
' nos documentos e formulários do Sistema de Material.
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_ 
' Os materiais são guardados em caixas, gavetas e estantes de acordo com o seu tipo, 
natureza, etc. A localização destes materiais também entra na catalogação com o objetivo de 
facilitar, quando requisitado para consumo integral ou utilizaçãoi parcial durante o expediente, 
sua pronta e ágil deslocação aos indivíduos ou setores que os requisitarem. (MESSIAS, 1979)
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3 METODOLOGIA 
Este capitulo apresenta. ea metodologia utilizada para a realização deste Trabalho de 
Conclusão de Curso. Segundo Ruiz (1980, p.l4), a metodologia consiste “no conjunto de 
etapas e processos a serem vencidos ordenadamente na. investiga.çã.o dos fatos ou na procura 
da verdade”. Nela estão relacionados e _'desc.ritos os métodos, técnicas e instrumentos 
utilizados. ~ 
,
V 
A metodologia utilizada para a elaboração deste trabalho foi a de um estudo de caso 
acompanhado de uma pesquisa exploratória descritiva, que teve como objetivo analisar o atual 
sistema de classificação de materiais da organização em estudo, verificando seus pontos fortes 
e fiacos, bem como a necessidade de realizar modificações que. contribuíssem para uma 
melhor eficiência e eficácia deste. V 
'Segundo Mattar (1999, p.80): 
A pesquisa exploratória visa prover 0 pesquisador de um maior conhecimento sobre 
z o tema ou problema de pesquisa em perspectiva. Por isso, é apropriada para _os 
primeiros estágios da .investigação quando a familiaridade, o conhecimento e a 
compreensão do fenômeno por parte dopesquisador são, geralmente, insuficientes 
ou inexistentes. ' ~ 
'Rudio (1985, p.5_6) afirma que “a pesquisa descritiva está interessada em descobrir e 
observar fenômenos, procurando descrevê-los, cIassificá~los e interpreta-los”. ,
V 
9 A abordagem deste estudo teve seu caráter -qualitativo, ou seja, não utilizou' métodos 
estatísticos. De acordo com Mattar (1999, p.77), “(...) tecnicamente a pesquisa qualitativa 
identifica a presença ou ausência de algo, enquanto a quantitativa procura medir o grau em 
que algo está presente (.'..)”. Mattar (1999) define ainda que, metodologicamente, a pesquisa 
qualitativa é desenvoividapor meio da coleta de dados por perguntas abertas e em entrevistas 
em grupos ou individuais. 9 '
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A coleta. de dados deve ser constantemente relacionada aos objetivos previamente 
estabelecidos, pois conforme Cervo (apud LAKATOS; MARCONI, l982) coloca, os 
objetivos podem definir o material a coletar, o tipo de problema e a. natureza do trabalho. 
Os meios de pesquisa que .foram utilizados neste trabalho deram-se por meionde 
entrevistas, pesquisa biblíográfica e documental e observação pessoal. ' 9 
' 
As entrevistas foram nã.o estruturadas e aplicadas com a gerente e com os quatro 
funcionários do setor em estudo, para coleta. de informações sobre as caracteristicas do atual 
sistema de classificação de materiais .e as possiveis dificuldades encontradas no seu 
funcionamento. 
,
V 
. Segundo Mattar (l999, p.l62), “um instrumento de coleta nã.0 estruturado significa 
que apenas os assuntos a serem abordados estão listados, e tanto o entrevistador, quanto o 
respondente estão livres para perguntar e responder com suas próprias palavras”. 
Por pesquisa. bibliográfica entende-se “... um apanhado geral sobre _os principais 
trabalhos realizados, revestidos de importância, por serem capazes de fornecer dados atuais e 
relevantes relacionados ao tema”. (MATTAR, 1999, p.53). ' 
p
` 
« 
'A pesquisa bibliográfica para a obtenção do embasamento teórico foi adquirida em 
livros técnicos da área de atuação, artigos e outros tipos de leitura que contribuíram no 
enriquecimento deste trabalho. 
_ 
' 
`
9 
Após a pesquisa bibliográfica, segue a análise documental. Os 'documentos são “... 
materiais escritos que podem servir como 'fonte de informação para a pesquisa científica e que 
não foram elaborados.” (LAKATOS;MARKON1, 1982, p.56). . 9 
A análisedocumental foi feita por meio de documentos existentes e utilizados pela 
própria empresa. Segundo Mattar (1999, p.82), “essas informações, além de terem custos 
praticamente desprezíveis, poderão ser de grande importância, não só para a pesquisa em 
pauta, mas também para o delineamento de novas pesquisas”. ._
A
'
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A observação realizou-se por meio do convivio diário na empresa, sendo fundamental 
para o reconhecimento das atividades e suas respectivas necessidades que interagem ao 
processo. Mattar (1999, p.80), coloca que o método da observação consiste no “... registro de 
comportamentos, fatos e ações relacionados com o objeto de pesquisa, sem que haja 
comunicação com os pesquisados e não envolve questionamentos, respostas orais ou escritas”. 
Lakatos; Markoni (1982, p.65) complementam dizendo que a observação serve como 
auxílio para o pesquisador “... obter provas a respeito dos objetivos sobre os quais os 
indivíduos não têm consciência, mas que orientam seus comportamentos”. 
Todos os procedimentos acima citados foram adotados com as funções de facilitar, 
auxiliar e adquirir os conhecimentos ep as informações necessárias para a realização deste 
trabalho .
_
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4 CONTEXTUALIZAÇÃO DA ORGANIZAÇÃO EM ESTUDO 
4.1 A Secretaria de Estado da Administração 
_ ,A Secretaria de Estado da Administração (SEA), antes denominada Secretaria da 
Administração foi criada no dia 31.12.70 através da Lei n° 4.547, em l4§10.7l sua estrutura 
foi fixada pelo Decreto n° 927, teve seu regulamento aprovado pelo Decreto n° 201 em 
07.05.73, no dia 30.04.75 suas competências foram fixadas pela. Lei n° 5.089, e teve sua. 
estrutura organizacional básica fixada pelo Decreto n° 409 em 06.06.75. Neste período, sua 
área de competência baseava.-se em cadastro de pessoal, pessoal civil, previdência social do 
servidor público, arquivo público, registros gerais, organização administrativa, transportes 
internos» e documentação. Desde a década de 70, a Secretaria da Administração passou por 
diversas transformações em sua denominação, Secretaria da Administração e Trabalho, 
Secretaria da Administração e Secretaria de Estado da Justiça e Administração são algumas 
das denominações que a Secretaria apresentou até obter seu atual nome: Secretaria de Estado 
da Administração., 
V V 
. 
' 
« 
ç
. 
._ As várias denominações desta Secretariaforam conseqüência da variabilidade de suas 
competências em cada gestão, o que se deve principalmente, às mudanças de Governo 
ocorridas desde sua fundação no ano de 1970. À medida que o Governo mudava, as ftmç-ões e 
denominações da SEA eram modificadas de acordo com os interesses vigentes. 
Atualmente, a área de' competência da Secretaria abrange beneficios funcionais, 
movimentação, lotação, previdência social e perícia médica do pessoal civil, licitações e 
contratos de material e serviços, patrimônio mobiliário e imobiliário, transportes oficiais,
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organização administrativa, ,pubiicação e divulgação de atos oficiais e documentação e 
arquivo públicos] 
_ 
‹
_
~ Importante destacar que a Secretaria de Estado da Administração é o Órgao Central do 
Governo responsável pela normatização, padronização e definição de critérios, para compras 
.=‹ 
de materiais do Estado. Todas as Secretarias, Fundações e Autarquias do Estado de Santa 
Catarina realizam suas compras por meio da SEA. Além dos órgãos do Estado, alguns 
colégios públicos localizados na Grande Florianópolis também realizam o processo de 
aquisição de materiais por meioda Secretaria em estudo. '
_ 
A SEA tem como missão adrninistrar os Sistemas de Recursos Humanos, Materiais e 
Serviços, Patrimonial e Organizacional, no âmbito do Poder Executivo Estadual, visando a 
melhoria da Qualidade dos Serviços Públicos, resguardarido os interesses do cidadão. 
Atualmente, estálocalizada a Rua Padre Miguelinho, n° 80, Edificio Itacolomi, Centro 
- Fioriznópous - sc. 
4.2 Estrutura 
' A Secretaria í de Estado da Administração é dividida em cinco diretorias: 
Administração Financeira, Administração Patrimonial e Documentação, Planejamento e 
Coordenação, Administração de Recursos Humanos e Administração de Materiais e Serviços. 
Cada diretoria é composta pelo seu respectivo diretor, todos subordinados ao 
Secretário Geral e a sua Secretária Adjunta. As Diretorias são subdivididas em Gerências e 
organizadas de acordo com as funções que exercem dentro da organização.. 
Como afirma Simeiay (1978, p.37): « ` ' 
¡ Disponível em w\wwv.sea.sc.gov.br. Acesso em: 27 dez. 2002. ' ›
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A distribuição das atividades da empresa em funções, ocasiona a criação de um 
conjunto de cargos de adjuntos fimcionais junto a Diretoria Geral. Tendo em vista a 
autoridade (fiincional) que lhes é delegada ou a competência fimcional que lhes é 
atribuida,,estes cargos são então de Diretores Funcionais. 
A Secretaria de Estado da Administração apresenta uma estrutura formalizada, todas 
as Diretorias dispõem de um conjunto de normas e procedimentos escritos a serem seguidos, 
fazendo com que os processos de trabalho sejam padronizados dentro da organização. 
Segundo Chiavenato (1987, p.279), “A formalização corresponde ao grau em que as normas, 
os procedimentos, as instruções e as comunicações estão escritas, ou ainda codificados em 
manuais ou em outros documentos da empresa.” Desta forma, o comportamento de todas as 
Diretorias pode ser regulado, para reduzir a variabilidade humana, no sentido de predizer tal 
comportamento e, sobretudo, controla-lo. Segundo Motta (1983, p.57): 
A organização burocrática é realmente um instrumento social, um mecanismo social, 
que permite aos administradores prever o comportamento de seus subordinados. 
Essa previsão é possivel na medida em que o comportamento do subordinado e o seu 
próprio já estão amplamente regulados nas normas formais da organização e na 
medida 'em que aaplicação dessas normas é impessoal. Da previsibilidade resulta 
um controle muito mais perfeito do comportamento humano. 
.r Dentre as cinco Diretorias existentes na Secretaria, a Diretoria de Administração de 
Materiais e Serviços (DIAM) será conduzida de forma mais detalhada por se tratar do objeto 
em Seu objetivo é assegurar a uniformidade dos procedimentos relativos às licitaçoes 
e contratos de materiais, serviços, locações, seguros e administração de materiais adjudicados, 
através da normatização, orientação, controle, registro e execução destas atividades no âmbito 
da administração direta, autárquica e funcional. As Empresas Públicas e -Sociedades de 
Economia Mista obrigam-se a fornecer informações gerenciais necessárias, sempre que 
houver solicitação do órgão central do Sistema - Secretaria de Estado da Administração. 2 
«2 Disponível em: vmw.sea.sc.gov.br. Áoesso em: 27 dei. 2002.
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A DIAM tem como competências: promover a articulação com os órgãos setoriais e 
seccionais do Sistema visando assegurar a uniformidade e a padronização dos procedimentos; 
estabelecer as politicas e diretrizes para a área de administração de materiais e serviços; 
normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos à administração de 
materiais, serviços, locações e seguros; administrar o Fundo Rotativo de Material, priorizando 
e movimentando seus recursos, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Financeira 
desta Secretaria; centralizar ou, a seu critério, liberar aos órgãos setoriais e seccionais as
~ 
licitações para aquisicao de materiais permanentes e de consumo e contratação de serviços, 
locações e seguros; coordenar a realização de planos, estudos e análises visando ao 
desenvolvimento, aperfeiçoamento e modernização das atividades da área; convocar 
periodicamente os *órgãos setoriais e seccionais para reuniões e palestras, visando ao 
aperfeiçoamento eao disciplinamento do Sistema deAdministração de Materiais ,e Serviços; 
desenvolver -outras atividades relacionadas com a administração de materiais e serviços, 
determinadas pelo Secretário de Estado da Administração. 3
_ 
A Diretoria de Administração de Materiais e Serviços é dividida em quatro Gerências: 
Licitações e Contratos de Materiais, Administração de Serviços e Locações, Administração de 
Materiais Adjudicados e Administração de.l\/Iateriais. Esta será abordada de maneira mais 
detalhada por ser o objeto análise do trabalho. 
_ 
` 
V 
'
_ 
.. A Gerência de Administração de Materiais (GEMAT) é composta por 05 funcionários, 
entre eles um gerente e outros 04 efetivos da' Secretaria; Tem como competências: articular-se 
com os órgãos setoriais e seccionais do Sistema de Administração de Material e Serviços 
visando orientar e supervisionar a execução das atividades sistêmicas; elaborar normas, 
formulários e manuais de procedimentos visando disciplinar e padronizar as atividades 
sistêmicas; gerar, padronizar e regulamentar a Lista Básica de Materiais; administrar a 
3_ Disponível em: \\1¬v.sea.sc.gov.br.'Acesso em: 27 dez. 2002.
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estocagem dos materiais, acompanhando os níveis de estoque dos almoxarifados setoriais e 
seccionais; processar as requisições e executar as atividades de recebimento, estocagem e 
alienação de materiais; promover programas de racionalização e redução de consumo de 
materiais; administrar o _cadastro central de materiais, estabelecendo especificação e 
codificação « padronizada; desenvolver outras atividades determinadas pelo Diretor de 
Administração de Materiais e Serviços, no âmbito da administração de materiais. 4 ~ 
, 
Dentre as atividades desenvolvidas pela Gerência de Administração de Materiais é 
relevante destacar que é por meio desta Gerência que são efetuadas as compras para todas as 
Secretarias, .Fundações ei Autarquias do Estado . de Santa Catarina. Além de outras 
organizações, como alguns colégios, bancos, entre outros. Atualmente a Gerência apresenta 
aproximadamente 60 usuários cadastrados em seu sistema. 
Como exposto anteriormente, A SEA é um órgão centralizador das compras 
pertencentes ao Estado, sendo que é por meio da Gerência de Administração de Materiais que 
~ _. estas aquisiçoes sao realizadas. _ _ _ ~
' 
Além desta atividade, o processo-de cadastramento, classificação e codificação de 
materiaistambém merece destaque, posto que todos os materiais necessários aos 60 usuários 
são solicitados por meio de códigos. E, paraçque se possa atender satisfatoriamente este 
grande número de usuários é preciso que haja um eficiente sistema de classificação de 
materiais, capaz de suprir as necessidadesde tantos órgãos. 
' 
_
' 
Neste trabalho será dado maior enfoque ao. sistema de classificação e cadastramento de 
materiais, visto que se trata do terna central deste estudo. - ' 
4 Disponivel em; vmv/.sea.sc.gov.br. Acesso em: 27 dez. 2002.
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4.3 Setor de classificação de material 
Atuahnente, o processo de classificação de materiais na Gerência de Administração de 
Materiais é desenvolvido por meio do Núcleo do Sistema Integrado de Materiais (NUC). 
O NUC tem como objetivo unificar cadastros, códigos e tabelas dos Sistemas 
Integrados de Materiais para serem utilizados por todos os órgãos da Administração Direta, 
Indireta, Fundações e Autarquias, que visualize o patrimônio geral do Estado e o nivel de 
estocagem 5 
_ É importante ressaltar que o Núcleo do Sistema Integrado de Materiais não se limita 
ao cadastro somente de materiais, mas sim, atua em diversas áreas da Administração, tais 
como: cadastro de fornecedores, de usuários, entre outros. Todos estes sistemas estão ligados 
entre si por códigos, todos dependentes do NUC, pois é este que armazena e disponibiliza 
todos os códigos que serão necessários para a realização das atividades nos demais setores da 
administração pública. 
_ ,
- 
O Núcleo do Sistema Integrado de Materiais faz o controle dos materiais da 
Administração Pública Estadual; integra cadastros entre os sistemas de Materiais e Estoques e 
Patrimônio; padroniza tipo de materiais e patrimônios; oferece subsídios nas licitações ou 
aquisições de materiais/serviços/obras; maior integridade de dados com rotinas automáticas; 
provê informações básicas para o Sistema de Licitações; é multiusuário, permitindo 
atualizações on~line; os relatórios podem ser impressos tanto em impressora local quanto 
central; possui rotina de segurança para acesso e atualização de dados; integra o cadastro de 
fornecedores com. os grupos-classe que tenham autorimção de fornecimento de material para 
o Estado e possibilita a manutenção das tabelas do Sistema Integrado de Materiais. 6
I 
5 Disponivel em: www.ciasc.gov.br. Acesso em: 27 abr. 2003. 
“ Disponível em: www.ciasc.gov.br. Acesso em: 27 abr. 2003.' 
, _ 
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' Por meio do NUC é capaz de se obter informações de todas as unidades do Estado, 
Administração direta e indireta nos assuntos pertinentes ao sistema, em consultas via terminal 
ou em relatórios. Além disto, o NUC disponibiliza tabelas de materiais, fornecedores, centros 
de custos e consumidores, padronizadas para uso dos sistemas que integram o gerenciamento 
de materiais. 7 
O Gerenciamento Integrado de Materiaistem como objetivo integrar os sistemas que
~ dele fazem parte, bem como gerar a segurança criando permissoes para acesso a estes 
sistemas. Sistemas estes, que podemser observados na figura abaixo.: 
INTEGRADO DE
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Figura 1:: Gerenciamento integrado de materiais ' . 
Fonte: Elaborado pelo Centro de Informática e Automação do Estado de Santa Catarina 
7 enr'vvww.ciasc.gov.br, Acesso em: 21,abr. 2003.
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Segue abaixo a definição e os respectivos' objetivos dos sistemas representados na 
figura acima. Sistemas estes, como pode ser observado por-meio da figura, que apresentam 
relação direta e dependente com o Núcleo do Sistema Integrado de Materiais para seu 
funcionamento.
_ 
I Licitações e Compras (LIC) - o sistema tem por objetivo o controle automatizado dos 
i processos de compra e licitações por meio da execução e acompanhamento da sessão 
ordenada de Atos que desencadeiam -para o público com o edital e se findam com a 
adjudicação de seu objetivo ao vendedor. 
I Gerenciamento de Patrimônio (PAT)._- manter um cadastro dos patrimônios do Estado 
possibilitando assim, obtenção de dados atualizados por tipo de material, situação, grupo- 
classe e a movimentação fisica e financeira (contábil) dos mesmos, bem como gerar 
balancetes mensais para contabilidade das incorporações e baixas nas contas patrimoniais. 
I Sistema de Materiais e Estoque (SME) - manter os estoques atualizados com o controle 
das movimentações de entrada e saida .por material, situação grupo-classe e o 
. planejamento de consumo e aquisições, além de gerar balancetes contábeis das 
incorporações e baixas no estoque dos almoxarifados. 
"A 
V
* 
-I Controle da Frota e Custos dos Veiculos do Estado (CVC) - controlar a frota de veículos 
do Estado e de empresa; manter cadastro de veículos; controlar a localização fisica e a 
área de atuação dos veículos e acompanhar e controlar consumo e os custos fixos dos 
veículos. _t 
I Gerenciamento de Imóveis (IMO) - manter mn cadastro atualizado dos imóveis do Estado 
agrupados por municípios; obter informações detalhadas sobre um imóvel e disponibilizar 
informações das áreas utilizadas, áreas disponíveis e invasões de áreas para o Geo- 
Processamento. 
u
' E
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Como pode ser observado acima, o Núcleo do Sistema Integrado de Materiais é de 
extrema importância ao Estado, posto que os materiais encontrados nos sistemas citados 
anteriormente, são organizados e localizados por meio de códigos. Desta forma, pode-se 
compreender a relevância do NUC para o Estado de Santa Catarina. . 
_ 
O Núcleo do Sistema Integrado de Materiais foi criado em agosto de 1995 pelo' Centro 
de Informática e Automação do Estado de Santa Catarina (CIASC) a pedido- da Secretaria de 
Estado da Administração. O CIASC é uma empresa prestadora de serviços de Tecnologia da 
Informação para o governo do Estado de Santa Catarina, proporciona apoio tecnológico às 
entidades govemamentais' com a finalidade de aprimorar a qualidade dos serviços prestados à 
população catarinense. 8 
ç 
`
_ 
A disponibilização de um sistema' integrado e padronizado de materiais veio da 
necessidade conjunta do Estado, em fornecer dados confiáveis e seguros, evitando desta 
maneira, compras em desacordo com as normas. - . 
- Em março de 1998, o NUC foi implantado .na Secretaria de Estado da Saúde, para 
posteriormente em junho do mesmo 'ano ser implantado na Secretaria' de Estado da 
Administração. 
_ 
V 
.
' 
O hardware utilizado no NUC é o Mainframe Amdahl Millennium GS735 (Fujitsu), 
214 MIPS, 2 GB de memória; Controladora de Comunicações Comten NCR 5655P; 
Impressora Laser Xerox DP96. E o- sofiware. é o Sistema Operacional OS/390 2.9, 
Linguagens ADS/COBOL/EASYTRIEVE, Banco, de Dados IDMS 14.1, Gerenciador de 
Transações On-line IDMS/DC 14.1. ` - 
A Secretaria de Estado da Administração e o CIASC têm a responsabilidade de manter 
o NUC em perfeito fimcionamento. Este tem como responsabilidade o desenvolvimento e a 
manutenção do cadastro magnético (armazenamento dos dados), já aquele, mais 
8 Disponível err: \vww.ciasc.gov.br. Acesso em: 27 abr. 2003. ¿
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especificamente a Gerência de Administração de Materiais/Diretoria de Administração de 
Materiais e Serviços é. responsável pela manutenção e atualização dos dados. 
Nesta Gerência - GEMAT - dois funcionários possuem a responsabilidade de estarem 
constantemente atualizando o sistema, atendendo solicitações dos usuários, criando novos 
códigos, entre outros. A alteração ou a criação de qualquer código pode ser realiza.da somente 
por meio desta Gerência, os demais órgãos do Estado, quando necessitados de algum material, 
precisam encaminhar solicitações requerendo determinado material. 
O Núcleo do Sistema Integrado de Materiais está disponivel a diversos Órgãos do 
Estado, como a' base do cadastro é por meio de tabelas, o CIASC disponibiliza senhas que 
autorizam a entrada em .determinadas tabelas, como consulta a algum código de material, 
pesquisa dos últimos preços pagos por cada item de material, entre outros., 
'Aos usuários é permitida a consulta a algumas tabelas do sistema, entretanto, é 
proibida qualquer alteração nos dados disponíveis. Quando algum usuário necessita de um 
código de material, ele procura no sistema, caso este não seja localizado, ele encaminha uma 
solicitação a Gerência de Administração de Materiais, especificando o nome do material e 
Suas respectivas caracteristicas. . 
' 
V 
' '^ 
É importante ressaltar que estas solicitações precisam ser bem elaboradas, contendo 
características específicas do material a ser solicitado, caso as especificações do material não 
estejam descritas de maneira clara e objetiva, a solicitação é devolvida via sistema ao usuário 
e encaminhada' uma justificativa dos motivos da devolução. 
Segundo Caruso et al (1973, p.l 1), “a especificação nada mais é do que uma descrição 
minuciosa, dentro .de uma técnica estabelecida, que permita a exata identificação do material 
descrito.” ~ 4 - ' - l ' 
. 
' 
V 
Este. processo, como pode ser notado, é bastante rigoroso. Para se incluir 'novos 
materiais no sistema é necessário uma detalhada descrição a respeito do material solicitado.
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Esta exigência fez-'se necessária quando se percebeu que, por falta de informações do material 
a ser solicitado,`muitos códigos eram criados para materiais que já existiam no sistema; Isto 
causou uma duplicidade de códigos, ou seja, existiam materiais idênticos, porém com códigos 
diferentes. 
'
~ 
Atualmente muitos destes códigos com duplicidade já foram revistos e alterados. 
Nestes casos, quando um usuário tenta lançar em seu sistema algum destes códigos que 
possuíam duplicidade, o próprio sistema informa que este código está restrito, ou seja, não 
está mais 'disponível no cadastro. Um dos motivos para a não disponibilidade deste código é 
justamente a averiguação que este estava com duplicidade. Neste caso, um dos códigos é
F 
restrito, e o sistema volta a ter somente um único código para determinado material. l 
_ Além do problema de duplicidade ocasionado pela falta de clareza nas especificações, 
em virtude da Secretaria de Estado da Administração ser um órgão centralizador das compras 
do Estado de Santa Catarina, torna-se necessário que cada material tenha uma especificação 
clara e precisa, para desta forma, permitir. uma fácil identificação a respeito dos materiais 
requisitados pelos usuários, bem como tomar mais justa a concorrência entre os fornecedores 
que participarem do processo licitatório, visto que só serão aceitos os fornecedores que 
apresentarem o material exatamente conforme sua especificação.
` 
Caruso et al (1973, p.15), concorda como exposto acima, relatando que: 
Só o uso permanente das especificações dá a possibilidade de uma concorrência 
» efetivar-se em bases de competição real, onde todos os concorrentes tenham as 
mesmas possibilidades. O julgamento no caso é bem mais fácil, pois fica restrito 
praticamente a preço e prazo de entrega. ' 
' Com especificações esclarecedoras e que não tragam nenhuma dúvida, ficam 
protegidos tanto o comprador, como o vendedor. O comprador diz precisamente ao 
vendedor o que pretende adquirir. O vendedor por sua vez, não necessita de maiores 
informes, poupando tanto o seu tempo, como o do comprador.
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Devido a esta complexidade no cadastramento, de novos códigos no sistema, que foi 
preciso tomar esta atividade exclusiva a Gerência de Administração de Materiais. Caso todos 
os usuários tivessem acesso e autorização-para alteração e inclusão de códigos no sistema, é 
muito provável que o sistema perdesse em confiabilidade e segurança. 
A Sendo assim, torna-se indispensável um confiável sistema de cadastramento de 
materiais, em que se possa ter segurança que determinado código requerido por um usuário é 
exatamente o material que este deseja. 
. Atualmente, no Núcleo do Sistema Integrado de Materiais estão cadastrados 
aproximadamente 10.000 fornecedores e 64.000 itens de material. Esta grande quantidade de 
códigos no sistema poderia ser um aspecto negativo, na medida que dificultaria o processo de 
organização e localização de códigos dentro do sistema.
E 
Entretanto, a Secretaria de Estado da Administração dispõe de um complexo sistema 
de classificação de materiais, que possibilita a rápida identificação e localização dos materiais 
constantes no sistema. - 
É 
` 
_ Com base na fundamentação teórica exposta no primeiro capítulo do presente 
trabalho, será apresentado a seguir as diversas partes que compreendem o sistema de 
classificação de materiais na Secretaria de Estado da Administração: 
4.3.1 Identificação de material 
A identificação de material 'deve ser realizada observando-se um conjunto de 
parâmetros previamente estabelecidos, visando a uniformização 'dos dados cadastrados, 
estruturada sobre duas classes de parâmetros: identificação resumida e identificação
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.A identificação resumida é constituída por elementos inerentes ao item__de material, 
com uma breve explanação do que se trata o imaterial, suas características fisicas e 
embalagem. Na identificação expandida tem-se uma descrição detalhada sobre o item de 
material, é constituida de parâmetros de caráter mais dinâmico, como aplicação, natureza, 
caracteristicas adicionais e unidade de fornecimento. 
Na identificação resumida, citou-se a embalagem, importante destacar que a Gerência 
de Administração de Materiais utiliza uma tabela onde constam vários tipos de embalagem. 
Cada tipo é representado por um código, como pode ser observado no Anexo A Por sua vez, 
a cada material é atribuído um destes códigos, o qual irá identificar como o material deverá 
ser embalado no momento da compra. . 
Ainda na identificação, o material .deve ser classificado como de consumo ou 
permanente. São considerados- permanentes todos os materiais cuja durabilidade seja superior 
a dois anos. . - 
De acordo com outra classificação- estabelecida pela Gerência, os materiais podem 
ainda ser divididos em dois blocos distintos: os materiais específicos e os pertencentes à lista 
básica do fundo rotativo de material. - 
A lista básica possui aproximadamente 250 itens cadastrados, o que pode ser 
observado no Anexo B. Como o próprio nome já diz, nesta lista constam os materiais básicos 
para a manutenção de urna organização, como materiais de limpeza, -de escritório, de 
informática, equipamentos, entre outros. Cada usuário possui uma lista básica e, é através 
desta que faz seu planejamento com a relação dos códigos e quantidades de .materiais 
solicitados parao próximo trimestre.
' 
Os materiais especificos podem ser definidos como todos os que não se encontram na 
lista básica, e sua aquisição é realizada somente por meio de requisições.. i
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Esta classificação tem como objetivo agilizar e facilitar o processo de aquisição de 
materiais, beneficiando tanto a Gerência quanto os usuários que necessitam de seus serviços. 
4.3.2 Codificação de material 
, _ E a representação numérica da descrição do material. Na SEA, cada material é 
composto por oito dígitos. Além disto, cada código apresenta duas partes distintas: os cinco 
primeiros dígitos referem-se ao código genérico, e os três últimos dígitos dizem respeito ao 
código seqüencial. 
L
- 
Os 'códigos-são compostos conforme a estrutura a seguir: 
_____>QQQX.__-É 
¡ 
~ código seqúenéiai 
't '> 
2 cóàigø oenéfizõ 
O código genérico representa o nome do material sem detalhes de suas características, 
já o código seqüencial refere-se aos detalhes do material, 'o que vai diferencia-lo dosdemais.
V 
Para um melhor entendimento, tomemos como exemplo o código 04928-021, 
representando o material: cartucho 59125 A, colorido. Neste caso, o código genérico é 
representado pelos dígitos 04928, e o seqüencial pelo 021.
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De acordo com este tipo de codificação, pode-se concluir que todos os códigos que 
começarem com os números 04928 referem-se à cartucho, o que vai diferenciar qual o tipo de 
cartucho é o código seqüencial. 
Este tipo de codificação pode ser visualizado com maior clareza na lista básica, 
conforme Anexo B, onde constam itens com nome de cartucho, todos começando com os 
dígitos 04928, oque os diferencia ésomente o código seqüencial.
_ 
-‹ Além do código, os materiais constantes no sistema também recebem um grupo~ 
classe, conforme Anexo C. De acordo com a classificação em grupos-classe, os materiais são 
divididos conforme a sua natureia. Materiais de escritório, escolar e treinamento pertenceriam 
_ . 
a um grupo-classe, os equipamentos, programas e suprimentos de informática pertenceriam a 
outro, e assim por diante. 
«A relação de todos os grupos-'classe encontra-se num livro, chamado pela Gerência de 
“Bíblía”. Este é bastante completo, entretanto, precisa ser revisto, pois muitos materiais foram 
trocados de grupos-classe, e na “.“B1”blia” permanecem inalterados. 
O. grupo-classe de um determinado material é representado por quatro dígitos, os dois 
primeiros indicam a qual. grupo] este material pertence, e os dois últimos informam a classe, 
conforme figura a seguir: 
E.-Ei. 
« Classe 
i› Grupo
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Para facilitar a compreensão, tomemos como exemplo ilustrativo o grupo-classe 
equipamentos, programas e suprimentos de informática. Conforme a “Bíblia”, este grupo- 
classe dividir-se~ia da seguinte forma: 
Grupo 1300 - equipamentos, programas e suprimentos de informática.
4 
Asclasses corresponderiam às subdivisões existentes dentro de cada grupo, neste caso 
seria:
s 
V 1301 - equipamentos de informática 
1302 - programas e sistemas-aplicativos 
1303 -` suprimentos para informática 
1304 ~ periféricos
A 
Antes de prosseguir com o processo de classificação de materiais, torna-se importante 
destacar um aspecto. Como já visto no decorrer do trabalho, o NUC é responsável além do 
cadastro de materiais, pelo cadastro de fornecedores. Quando determinado fornecedor é 
cadastrado no sistema para fornecer materiais ao Estado, é preciso informar qual grupo-classe 
que este fornecedor está apto a oferecer. ›_ 
' A 
i 
-
_ 
A divisão por grupo-classe está diretamente relacionada ao sistema de classificação de 
materiais, como também ao cadastro de fornecedores, processo este que ocorre na Gerência de 
Contratos e Licitações.
_ 
4.3.3 Cadastramento de material . 
› Como exposto anteriormente., apesar do sistema estar disponível a diversos órgãos do 
Estado, a responsabilidade pelo cadastramento dos materiais é exclusiva a Secretaria de 
Estado ózA¢m¡nizzzzçâ0.
s
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Quando um órgão necessita de algum _material que não consta no sistema, ele solicita a 
Gerência de Administração de Materiais a inclusão deste no sistema. Este processo é 
realizado por meio de uma solicitação contendo de forma clara eprecisa a especificação do 
material. Esta, geralmente é solicitada via sistema, entretanto ainda existem alguns órgãos que 
utilizam .o fax, ou algum outro meio para enviarem suas solicitações. 
- 
' 
Este processo de cadastramento do material é denominado pela Secretaria de Estado 
da Administração e pelo Centro de Informática e Automação do Estado de Santa Catarina de 
pré-cadastro. Esta denominação originou-se em virtude de que o material já vem com uma 
especificação .pronta para a SEA cadastrar. Como dito acima, o processo de elaboração da 
especificação do material é realizado pelo próprio órgão que o solicita. 
4.3.4 Catalogaçâo de material 
Todos os materiais que tenham sido codificados e cadastrados no sistema 
informatizado de material da SEA constam em catálogos, de modo a permitir a sua perfeita 
identificação pelos usuários e profissionais que trabalham neste setor.
U 
Conforme Caruso et al (1973, p.l9), “um Catálogo de Material é fundamental na 
sobrevivência de um sistema de material ordenado no serviço público.” 
' Caruso et al (1973, p.l9) complementa dizendo que: 
O Catálogo de Materíalé o elemento que traduz com fidelidade a informação segura 
. 
para os órgãos requisitantes preencherem seus pedidos, dentro das normas pré- 
estabelecidas. Suas linhas fundamentais levam a uma nomenclatura comum e à 
uniformidade, no modo de requisitar . 
Requisitar diferente do que está contido no Catálogo de Material, ocasiona um sem- 
número de problemas para os órgãos compradores,pnão só pela forma esdrúxula 
como são feitas as requisições em certos casos, mas, sobretudo, pelos diversos 
sinônimosusados para o mesmo material. ' V
Na Secretaria de Estado da Administração, os caftáulogos são apresentados com as 
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seguintes opçoes de consulta: - 
Por grupo/classe; 
Por caráter de durabilidade; _ 
Por material especifico; 
Por ordem numérica; 
Por ordem alfabética; 
Por materiais pendentes - materiais que estão em falta aos usuários; 
Por órgão ~ quais as solicitações de cada usuário 
Por item de material - todos os usuários que solicitaram aquele determinado 
material;
V 
As informações contidas nos diversos catálogos são as seguintes:
_ 
Código do material; P 
Unidade de fornecimento;
_ 
Especificação resumida; 
Especificação expandida; 
Caráter de' durabilidade.
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5 ANÁLISE, sucssröss E AL'rERAÇóEs PRÁTICAS 
A análise realizada junto ao Setor de Classificação de Material da Secretaria de Estado 
da Administração revelou em geral, aspectos bastante positivos. Entretanto, pôde-se ser 
percebido durante a realização do trabalho alguns pontos que podem ser melhorados, os quais 
. 
À 
f 
I
- 
serão apresentados em seguida juntamente`com algumas sugestões para otimiza-los. 
V 
, . . 
Primeiramente, o Setor de Classificação de Material dispõe de um número reduzido de 
funcionários, são apenas dois com a responsabilidade de atender todas as Fundações, 
Secretarias, Autarquias e alguns colégios públicos do Estado de Santa Catarina. Muitos 
materiais que estes funcionários cadastram não são de seu conhecimento. Neste setor 
cadastram-se desde veículos até utensílios domésticos, como pode ser observado na lista de 
grupo/classe localizada no Anexo C. `
i 
Como exposto no decorrer deste traballio, o processo de cadastramento 'da Secretaria 
de Estado da Administração denomina-se de pré-cadastro, em que o órgão elabora a 
especificação do material e envia para _a SEA cadastrar. Entretanto, a princípio, quando o 
sistema começou a ser implantado, todos os materiais que o Estado solicitasse deveriam' ter as 
especificações elaboradas pela própria Secretaria 
_
E 
_ 
A Secretaria deveria ter em seu quadro- de efetivos, um grupo de funcionários 
especializados capazes de atendereficientemente todos os órgãos do Estado. No entanto, na 
prática isto não ocorreu devido ao reduzido número de funcionários que foram alocados para 
realizar tal fiinção. A solução encontrada pela SEA e CIASC para sanar este problema, foi à 
criação do pré~cadastro, em que o próprio usuário especifica o material a ser solicitado. 
Na prática, solucionou-se um problema, entretanto outros foram criados em função de 
taldecisão. 
" 
E
s '
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Um dos problemas gerado em função da criação do pré-cadastro, diz respeito às 
requisições de material que são encaminhadas ao Setor de Classificação de Materiais da SEA 
para o cadastramento; Muitos usuários encaminham requisições incompletas, onde a 
especificação do material torna-se confusa. Nestes casos, os funcionários do Setor precisam 
entrar em contato com os responsáveis por aquela requisição explicando os motivos pelo não 
cadastramento do material. 
Este problema. poderia ser , resolvido caso as pessoas responsáveis pelo 
encaminhamento das solicitações fossem melhor treinadas, o que seria de responsabilidade de 
cada órgão. Cabe a Secretaria de Estado da Administração alertál-los e solicitar providências, 
visto que este problema acaba atrapalhando o bom andamento das atividades do Setor, 
causando lentidão no processo de cadastramento. 
O fato dos diversos órgãos do Estado não encaminharem as requisições de material 
com especificações claras e completas, ocasiona, também, outro tipo de problema.. Como 
descrito no decorrer deste trabalho ocorre que, muitas vezes, o mesmo item possui dois ou 
mais códigos, tendo em vista que cada vez que os materiais (altamente especificos) são 
solicitados, vêm descritos, na requisição da unidade, de maneiras diferentes. Como o pessoal 
que trabalha no setor não pertence à área técnica, acaba, sem saber, duplicando ou triplicando 
os códigos. t . 
UrnatAuditoria seria de grande valia neste Setor, pessoas especializadas e com 
conhecimento realizariam em períodos determinados, uma verificação e avaliação no sistema, 
identificando materiais que estivessem com códigos duplos, possíveis dúvidas dos próprios 
funcionários poderiam ser sanadas, assim como sugestões poderiam ser propostas para um 
melhor fimcionamento do sistema. ' . 
Outro problema verificado devido à fialta de funcionários especializados para o 
cadastramento dos materiais, pôde ser observado quando analisado em específico a Secretaria.
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de Estado da Saúde. Em virtude de trabalhar com materiais bastante distintos do restante do 
Estado, como é o caso dos medicamentos, itens estes que precisam de uma série de detalhadas 
informações, em que qualquer erro na especificação pode causar graves danos, esta. Secretaria 
solicitou que ficasse responsável pelo cadastramento de seus medicamentos, visto que a SEA 
não dispunha de funcionários adequadospara realizar tal função.
D 
Este fato originou umasérie de conflitos entre as duas Secretarias, entretanto devido a 
sua. reconhecida deficiência, a SEA autorizou a Secretaria. de Estado da Saúde a cadastrar seus 
medicamentos. , _ ¬ 
Porém, esta concessão* realizada a SES originou uma série de novos problemas. 
Atualmente, muitos órgãos também estão alegando. que a. SEA não apresenta funcionários 
capacitados a cadastrarem seus materiais, como é o caso do Departamento de Estradas e 
Rodagem (DER), .que possui diversos veiculos que precisariam ser cadastrados por uma 
pessoa especializada e com conhecimentos técnicos. V 
Para solução deste problema, a contratação e especialização de novos funcionários 
para trabalharem no Setor de Classificação de Materiais da SEA torna-se indispensável, posto 
que _a abertura do sistema para outros órgãos tornar-se-ia bastante complicada para o próprio 
sistema Como já dito no decorrer deste trabalho, olsistema poderia perder em segurança e 
7 f 
confiabilidade, além do que, qualquer problema verificado, seria de .responsabilidade da 
Secretaria de Estado. da Administração. 
_
~ 
Durante o cadastramento dos materiais, muitas vezes, os funcionários utilizam a 
chamada “B1blia”, onde consta a relação dos grupos e classes dos materiais cadastrados no 
sistema. O problema é que muitos materiais foram trocados de grupos-classe no sistema, e na 
“Bíblia” continuam inalterados. Quando o funcionário utiliza a ,“B1"blia” para solucionar 
alguma dúvida, corre O risco de não obter a resposta correta, visto queaquele material pode 
iäzer parte dos que tiveram seu grupo-classe alterado. 
t › _
' '
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Muitas dessas alterações estão anotadas na “Biblia” em forma de rascunho, são 
anotações feitas a lápis pelos próprios funcionários. Para sanar este problema, seria necessária 
a confecção de um novo documento, contendo dados recentes e atualizados. Na verdade, os 
funcionários do Setor têm consciência que o documento precisa ser refeito, entretanto, falta 
tempo e pessoal para fazê-lo. Como dito anteriormente, são apenas dois funcionários para 
atender todo o Estado. - ' ' ' 
Outro problema que pode ser verificado diariamente no Setor diz respeito à 
identificação dos materiais em consumo e permanente. Os .funcionários utilizavam como base 
para a classificação dos materiais em consumo e permanente a lei federal 4320, de 17 de 
março de 1964, esta lei, ao longo dos anos passou por diversas atualizações a fim de adequar- 
se às necessidades referentes à classificação de materiais. 
Porém, os fimcionários do setor de classificação de material da Secretaria de Estado da 
Administração em momento algum, tomaram conhecimento das atualizações desta lei. Para os 
funcionários, esta lei encontrava-se desat-ualizada, não suprindo mais as necessidades da 
organização. - . . 
Na prática, em fimção de tal desconhecimento, pôde ser constatada uma grande 
indecisão por parte dos funcionários na hora da classificação dos materiais em permanente e 
consumo. Sendo que, na maioria das vezes, esta classificação não era baseada na lei 4320, 
mas acabava sendo decidida pelo bom senso dos próprios funcionários.
_ 
Entretanto, esta situação foi alterada, foiaprovada no dia 13 de setembro de 2002, a 
portaria interministerial 448. Nesta data foi estipulado que a partir do dia 01 de janeiro de 
2003 estaportaria passaria a vigorar em todo o Estado, sobrepondo-se a lei federal 4320. ' 
Como exposto acima, estanova portaria deveria entrar em vigor no dia O1 de janeiro 
de 2003, entretanto, na prática isto não ocorreu. Os funcionários do- .setor tomaram
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conhecimento desta nova portaria somente em maio do corrente ano, quando então 
começaram as reclassificações dosmateriais. 'a - 
Atualmente, devido ao reduzido número de funcionários aloca.dos para exercer tal 
função, fato este jácitado no decorrer do trabalho, os processo de reclassificaçãof dos materiais 
ainda encontra-se incompleto.
, 
Segundo os funcionários do setor, esta alteração na classificação. dos materiais é 
bastante trabalhosa e aínda. levará cerca de um mês para ser finalizada. Entretanto, quando 
encerrada, será bastante benéfica, posto que estes terão, finalmente,›uma relação atualizada e 
completa dos materiais. . ` ' 
Como pôde ser observado, a falta de conhecimento dos funcionários foi responsável 
por esta indecisão na classificação dos materiais em consumo e permanentef Caso V os 
funcionários estivessem mais informados, talvez grande parte dos problemas acima citados 
poderiam ser evitados, ou pelo menos bastante amenizados.
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Diante dos aspectos teóricos e práticos apresentados ao longo do trabalho, nota-se que, 
mesmo tentando empregar os artificios prenunciados pelos diversos autores, a. empresa ainda 
apresenta alguns pontos deficientes na área de Classificação de Material, como pôde ser 
observado no capitulo anterior.
_ 
No decorrer do trabalho encontram-se conceitos básicos que envolvem a matéria sem, 
entretanto, pretender esgota-la. Pormeio destes conceitos, constatou-se. que a Classíficação de 
Material, com todas as suas etapas, constitui-se como elemento imprescindível para a 
implantação de qualquer Sistema de Material. Verificou-se, ainda, que um Sistema de 
Material tem uma das funções mais ricas na produção de dados e informações necessários, 
não só para at Gerência _de Material, mas, também, para os demais sistemas da empresa. 
Desta forma, percebe-se que, uma empresa que não apresenta uma Classificação de 
Material eficiente, não consegue integrar todas as funções por meio de uma linguagem 
codificada e comum em todos os niveis organizacionais. No caso especifico deste Trabalho de 
Conclusão de Estágio, o Sistema de Classificação de Materiais recebe ainda mais relevância, 
posto que não atende somente a empresa, mas todas as Secretarias, Fundações e Autarquias 
do Estado de Santa Catarina." 
Portanto, para que 0 objetivo da Classificação de Material ~ desenvolver um método 
deiidentificação claro e racional que fiacilite as comunicações internas e externas na esfera da 
Administração de Material - seja alcançado por meio da eficiência, para se chegar à eficácia, 
foram propostas algumas alterações no atual Sistema de Classificação deiMateria1 da 
Secretaria de Estado da Administração. › 
Por fim, consideramos que o presente estudo alcançou os objetivos inicialmente 
determinados, haja vista que se pôde definir as caracteristicas mais importantes do Sistema de
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~ Classificaçao de Material na_ empresa estudada e, indicar sugestões que possibilitem uma. 
otimização do atual Sistema. V
'
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ANEXO A: Tabela de unidades de medida de material
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO * CIASCÊÓ- INUC5
  
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E SERVICOS-SEA PAG. 
SISTEMA DE MATERIAIS/NUCLEO . . DATA 25/O6/
CODIGO 
m~Jowu1§‹»à›H
9 
10 
11 
12 
S 
13 
'14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 W 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34' 
35 
36 
37 
› 38 
39 
40' 
41 
42 
43 
` 44 
45 
46 
47 
48 
49 
50 
TABELA DE UNIDADES DE MEDIDA DE MATERIAL 
DESCRICAO UNIDADE MEDIDA SIGLA UNIDADE 
PECA - 
KG 
LITRO 
GALAO 
METRO 
METRO 2 
METRO 3 
DUZIA 
MILHEIRO 
CENTO 
TONELADA 
GROZA 
4
_ 
CENTIMETRO 
PAR 
CAIXA 
PACOTE 
MACO 
FARDO 
LATA 
SACO 
FRASCO ' 
FOLHA 
RESMA 
ROLO. 
JOGO - 
BLOCO 
GRAMA 
MOLHO - 
AMPOLA 
FRASCO/AMPOLA - 
FLACONETE 
DRAGEA 
CAPSULA 
COMPRIMIDO 
TUBO. × 
SUPOSITORIO 
CARTUCHO 
ENvELOPE_ 
BISNAGA _ 
TABLETE 
POTE 
ESTOJO ' 
CAPSULA/DRAGEA/COMPRIMIDO 
CAPSULA/DRAGEA 
FRASCO/BOLSA 
CAPSULA/COMPRIMIDO 
COMPRIMIDO/DRAGEA
_ 
SERINGA PRONTA 
DISCO 
BOLSA 
PECA . 
KG 
LITRO 
GALAO 
METRO 
MET 2 
MET 3 
DUZIA ' 
MLHO 
CENTO 
TON 
GROZA 
CMTRO 
PAR' 
CAIXA- 
PCOTE 
`MACO 
FARDO 
LATA ' 
SACO 
FRASCO 
FOLHA 
RESMA 
ROLO 
JOGO 
BLOCO 
GRAMA 
MOLHO 
AMPOLA 
FRAMP 
FLCON 
DRAGEA _ 
CAPSULA 
COMPRDO 
TUBO 
SUPOS 
CTCHO 
EVLPE 
BNAGA 
TBETE 
POTE 
ESTJO 
CAP/DR/COM 
CAP/DR 
FR./BOLSA 
CAPS./COMP 
COMP./DRAG 
SER. PRONT 
DISCO ~ 
BOLSA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAcAO_ ._ CIASQ7- INUc59 
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E SERVICOS-SEA PAG, 
SISTEMA DE MATERIAIS/NUCLEO DATA 25/O6/C 
CODIGO 
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52 
53 
54 
'55 
56 
_ 57 
58 
59 
_6O 
61 
62 
63 
64 
65 
66- 
67 ' 
68 
TABELA DE UNIDADES DE MEDIDA DE MATERIAL 
DESCRICAO UNIDADE MEDIDA SIGLA UNIDADE 
EASTAO . 
COPO 
TIRA 
FRASCO/ML 
TUEETE ' 
SALAO/LITRO 
PASTILHA 
KIT 
BASTONETE 
BOBINA' 
CONJUNTO E 
TUBO/FRASCO 
DOSE 
MILILITRO 
TESTE O 1 
PELIcULA~ 
MILIGRAMA ~ 
MICROGRAMA 
BASTAO 
COPO 
TIRA 
ER/ML 
TUBETE 
SAL/LT 
PASTILHA 
KIT 
BASTONETE 
BOBINA 
CONJUNTO 
TB/FR 
DOSE 
ML 
TS 
PL 
MG 
Mc 
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ANEXO B: Relação de materiais da lista básica 
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ANEXO C: Tabela de grupos / classes de materiais
MANUAI- DE CLASSIFICAÇÃO DE I\4ATERIAIS E GRUPOS-CLASSES/DIAM 
COWISSÃO ' DE CADASTRAMENTO DE MATERIAIS E 
FORNECEDORES. ' 
ÍNDICE O 
GR/CL DESCRIÇÃO DO MATERIAL 
E 
PÁG. 
10 00 MATERIAIS DE ESCRITÓRIO, ESCOLAR E 
TREINAMENTO ......................................................... _. 20 
10 01 ARTIGOS E UTENSILIOS DE ESCRITÓRIO. 
10 02 PAPELARIA DE ESCRITÓRIO. I 
10 03 E MATERIAL ESCOLAR E DETREINAMENTO. 
10 04 EQUIPAMENTOS DE ESCRITÓRIO. » 
11 00 PORMULÁRIOSEIMPRESSOS ............................ .. 24 
, . 
11 01 PORMULARIOS PADRONIZADOS DE USO CO- MUM DE TODOS OS USUÁRIOS. E 
II 02 FORMULÁRIOS PADRONIZADOS / PERSONA- 
LIZADOS OU ADAPTADOS. 
11 03 FORMULÁRIOS PROMOCIONAIS E TECNICOS. 
12 00 DOCUMENTOS E PUBLICAÇÕES ....................... _. 26 
12 01 DOCUMENTAÇÃO. O 
12 02 PUBLICAÇÕES LEGAIS.
I 
12 03 OBRAS, NORMAS E DESENHOS TECNICOS. 
12 04 OBRAS LITERARIAS, JORNAIS E REVISTAS. 
12 05 OBRAS DID_ATICO-PEDAGOGICAS. 
12 0ó PUBLICAÇOES DIVERSAS. 
13 00 EQUIPAMENTOS PROGRAMAS E SUPRIMEN- 
TOS DE INFORMATICA .......................................... .. 28 
13 01 EQUIPAMENTOS DE INFORMÁTICA. 
13 02 PROGRAMAS E SISTEMAS-APLICATIVOS. 
13 03 SUPRIMENTOS PARA INFORMATICA. ~ 
13 04 PERIPERICOS.
1
I\4.A,\1I.-f.-IL DE CLAsSu=Ic.A‹;ÃO DE MATERIAIS E GRUPOS-CLASSES/DIA M 
14 
4 
4 
4 
-l>-Iš-I>~4> 
15 
15
5 
5
5 
5 
5
5 
16 
16 
16 
17 
17 
17 
17 
17 
18 
00 
01 
02 
03 
04 
05 
0ó 
07 
00 
01 
02 
03 
04 
05 
O6 
07 
O0 
01 
O2 
00 
O1 
02 
O3 
04 
00 
MOBILIÁRIO ............................................................ .. 30 
MOBILIÁRIO DE USO GERAL. 
MOEILIÁRIO DE USO HOSPITALAR. 
MOEILIÁRIO ESCOLAR, AUDITÓRIO E BIBLIO- 
TECA. 
MOEILIARIO PARA ESCRITÓRIO. O 
MOEILIARIO PARA ESTOCAGEM. 
MOBILIARIO DE COZINHAS E REPEITÓRIOS. 
MOBILIARIO _ DIVERSOS. 
COZINHAS E REFEITÓRIOS ................................ 33 
EQUIPAMENTOS PARA COZINHAS - DOMÉSTI- 
COS. 
EQUIPAMENTOS PARA COZINHA E REPEITÓ- 
RIO INDUSTRIAL. O 
UTENSILIOS MANUAIS DE COZINHA. 
UTENSILIOS PARA SERVIÇOS DE MESA. 
COMPONENTES E ACESSÓRIOS PARA EQUIPA- 
MENTOS DE COZINHA E REPEITÓRIO. 
REPEITÓRIO E COZINHA _ JOGOS. 
.REPEITÓRIO E COZINHA _ DIVERSOS. 
ARTIGOS DE USO DOMÉSTICO ...... ., ................... _. só
~ GUARNIÇOES DE CAMA: MESA E BANHO. 
ARTIGOS DE USO DOMESTICO - DIVERSOS. 
HIGIENE PESSOAL ................................................. .. 38 
. _ I SABONETES, PERPUMES E COSMETICOS. 
UTENSILIOS. 
ARTIGOS DE PAPEL PARA HIGIENE PES- 
SOAL E CORRELATOS. 
ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL - DIVERSOS. 
CONSERVACAO E LIMPEZA ............................... .. 40 
_ 2
72
MA.\'I;.-\I. DE CLASSIFICAÇÃO DE MATERIAIS E GRUPOS-CLASSES/DIAM 
18 
Í.8 
Í8 
18 
Ç8 
18 
19 
19 
19 
19 
19 
20 
20 
20 
20 
21 
21 
21 
21 
21 
21 
22 
22 
22 
01 
02 
03 
O4 
O5 
O6 
00 
O1 
O2 
O3 
O4 
00 
O1 
02 
O3 
00 
01 
02 
03 
04 
05 
00 
O1 
02 
MATERIAIS DE LIMPEZA. 
UTENSILIOS DE LIMPEZA. 
EQUIPAMENTOS DE CONSERVAÇÃO E LIM- 
PEZA - DOMÉSTICO. 
EQUIPAMENTOS DE CONSERVAÇÃO E LIM- 
PEZA - INDUSTRIAL/PIOSPITALAR. 
COMPONENTES E ACESSORIOS DE EQUIPA- 
MENTOS - DIVERSOS. 
CONSERVAÇÃO E LIMPEZA - DIVERSOS. 
GÊNEROS AL-IMENTICIOS E BEBIDAS .............. .. 43 
ALIMENTOS PERECIVEIS.
, ALIMENTOS PERECIVEIS DIETETIC OS. 
~. ,' ALIMENTOS NAO PERECIVEIS. '
_ 
ALIMENTOS NÃO PERECIVEIS DIETÉTICOS. 
VESTUÁRIO, CALÇADOS E COMPLEMENTOS 45 
VESTUÁRIO. 
CALÇADOS.
A COMPLEMENTOS - DIVERSOS. 
RECREAÇÃO, DESPORTO E MATERIAL 
ARTISTICO ................................................................. .. 47 
RECREAÇÃO. 
DESPORTO. 
INSTRUMENTOS MUSICAIS. 
MATERIAL ARTISTICO. 
RECREAÇÃO, DESPORTO E MATERIAL 
ARTISTICO - DIVERSOS. 
CONDECORAÇÓES, BANDEIRAS B GALHAR-
. 
DETES .......................................................................... .. so 
_ `_
' 
CONDECORAÇOES. 
BANDEIRAS E GALHARDETES.
3
MA~.\'L2-\I. DE C|_.,\ssIP|cAÇÀO DE MATERIAIS E GRUPOS-CLASSES/DIAM 
23 
×J\J×J 
b›uJL»› 
«- 
~.. 
J\)\J 
b›bJLzJ 
24 
24 
24 
24 
24 
2-1 
2-1 
2-1 
25 
25 
25 
25 
25 
25 
26 
26 
O0 
O1 
O2 
O3 
O4 
O5 
O6 
00 
O1 
O2 
O3 
O4 
05 
O6 
O7 
00 
O1 
02 
03 
04 
O5 
00 
01 
MECANOGRAEIA, TIPOGRAFIA E GRÁFICA... 
MAQUINAS DE DATILOGRAPIA. 
MAQUINAS DE CALCULAR. 
MÁQUINAS DE REPRODUÇÃO E CÓPIA. 
MAQUINAS DE TIPOGRAPIA E GRAFICA. 
MATERIAIS, COMPONENTES E ACESSORIOS. 
MECANOGRAPIA. TIPOGRAPIA E GRAFICA 
DIVERSOS.
O 
FOTOGRAFIA, CINEMATOGRAFIA E FONO- 
GRAFIA ........................................................................ .. 
EQUIPAMENTOS DE GERAÇÃO E REPRODUÇÃO 
DE SOM E IMAGEM. 
CAMERAS POTOGRÁPICAS. PILMOGRÁPICAS 
E ACESSÓRIOS.
~ EQUIPAMENTOS DE PROJEÇÃO. 
EQUIPAMENTOS DE REVELAÇÃO E ACABA- 
MENTO. 
FILMES, I=ITAS_. CD<S) z VIRGENS. 
PILMES REVELADOS, PITAS, CD<S). ~ DISCOS 
GRAVADOS 
FOTOGRAFIA, CINEMATOGRAFIA E FONO- 
GRAFIA - DIVERSOS. 
, _ 
ACONDICIONADORES E EMBALAGENS. .......... .. 
ACONDICIONADORES DE FERRAMENTAS. 
SACOS, BOLSAS E ENVELOPES. 
CILINDROS PARA GASES E LÍQUIDOS. 
MÁQUINAS DE EMBALAGENS. O 
ACONDICIONADORES E EMBALAGENS - DIVER- 
SOS. 
OFICINAS DEMANUTENÇAO ........... .................. .. 
EQUIPAMENTOS DE CARPINTARIA E MAR- 
52 
55 
58 
61
4.
I\4.‹\t<II..\I.. DE CI..\SSII'IC-\ÇÃO DE M,‹-\*rI:R1A|s E GRUPOS CLASSES/DIAM 
26 
26 
26 
26 
26 
26 
26 
26 
26 
26 
27 
27 
27 
27 
27 
28 
28 
28 
28 
28 
28 
28 
29 
29 
29 
O2 
03 
O4 
05 
O6 
O7 
O8 
09 
1,0 
11 
O0 
OI 
O2 
O3 
O4 
oo 
O1 
O2 
O3 
O4 
05 
O6 
00 
O1 
O2 
CENARIA. 
~ A EQUIPAMENTOS DE OFICINA MECANICA. 
EQUIPAMENTOS DE TRATAMENTO TERMICO 
DE METAIS. 
EQUIPAMENTOS DE ACABAMENTO EM METAIS 
«_- EQUIPAMENTOS DE FUNDIÇAO. 
EQUIPAMENTOS DE MANUTENÇÃO PARA 
VEÍCULOS. E 
EQUIPAMENTOS DE ABASTECIMENTO E LUBRI- 
FICAÇÃO. ~ 
MATERIAIS DIVERSOS DE FUNDIÇÃO. 
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DIVERSOS DE 
SOLDAOEM E CORTE. A A 
GABARITOS DE PRODUÇÃO, FURACÃO E 
CÓPIAS. O
A 
OFICINAS DE MANUTENÇÃO _ DIVERSOS. 
ILUMINAÇÃO ............................... ........................... .I 
' ~ r APARELHOS DE ILUMINAÇAO ELETRICA DE 
USO GERAL. » f - ~ ~. r 
AIÍARELI-IOS DE ILUMINAÇAO NAO-ELETRICOS. 
LAMPADAS ELETRICAS E ACESSORIOS. 
ILUMINAÇÃO - DIVERSOS. . A 
FERRAMENTAS ....................................................... .. 
FERRAMENTAS MANUAIS. 
FERRAMENTAS MOTORIZADAS EMPUNHAVEIS. 
JOGOS DE FERRAMENTAS. 
FERRAMENTAS DE MEDIÇÃO E INSPEÇÃO. 
FERRAMENTAS DE CORTE PARA MÁQUINAS. 
COMPONENTES, MATERIAIS E ACESSÓRIOS - 
DIVERSOS. 
PNEUMÁTICOS E CORRELATOS ....................... .. 
PNEUS E CÂMARAS. 
ARTIGOS PARA REPARO. .
Ç 
!\/I:\\fiI AI. DE CI..V\SSI¡fIC.AÇ.ÃO DE MATERIAIS E GRUPOS-CLASSES/DIAM 
29 
30 
30 
30 
30 
30 
30 
30 
31 
31 
31 
31 
31 
31 
31 
31 
32 
32 
32 
32 
32 
32 
32 
33 
33 
33 
O3 
00 
O1 
02 
03 
04 
O5 
06 
00 
01 
O2 
O3 
O4 
O5 
06 
O7 
00 
01 
02 
03 
04 
O5 
06 
00 
01 
02 
PNEUMÁTICOS E CORRELATOS _ DIVERSOS. 
r r - VEICULOS RODOVIARIOS ........... .~. ....................... .. 72 
VEÍCULOS PARA TRANSPORTE DE PASSAGEI- 
ROS. 
VEÍCULOS PARA TRANSPORTE DE CARGAS. _ 
VEÍCULOS PARA SERVIÇOS ESPECIAIS. 
VEÍCULOS PARA MOVIMENTAÇÃO DE CARGA. 
REEOQUES E SEMI-REBOQUES. ~ 
VEÍCULOS RODOVIÃRIOS- DIVERSOS. 
_ ~ . TERRAPLENAGEM., PAVIMENTAÇÃO E PER- 
EURAÇÃO ........................................... ..................... .. vó Á 
EQUIPAMENTOS DE TERRAPLENAGEM. 
EQUIPAMENTOS DE PAVIMENTAÇÃO. 
EQUIPAMENTOS DE PERPURAÇÃO. 
IMPLEMENTOS DE EQUIPAMENTOS DE TERRA- 
PLENAGEM, PAVIMENTAÇÃO E PEREURAÇÃO. 
TRATORES. 
GUINDASTES MÓVEIS. 
TERRAPLENAGEM. PAVIMENTAÇÃO E PEREU- 
RAÇÃO DIVERSOS.
O 
MOVIMENTAÇÃODE CARGAS .......................... .. vs 
TRANSPORTADORES MECÃNICOS. 
TRANSPORTADORES MANUAIS. 
GUINCHOS E TALHAS. 
PÓRTICOS, PONTES ROLANTES E GUINDASTES 
FIXOS. ' 
ELEVADORES E ESCADA ROLANTE. 
1» MOVIMENTAÇAO DE CARGAS - DIVERSOS. 
AERONAVES E EQUIPAMENTOS AEREOS ....... .. 81 
AVIÕES E HELICÓPTEROS. 
EQUIPAMENTOS PARA SERVIÇOS DE AERO-
6
I\f1A:<I.f.-\I_ DE CI-.»\SSIIfICAÇÃO DE M..\TEP.IAIS E GRUPOS-CI_ASSES/DIAM 
33 
33 
34 
34 
34 
34 
34 
34 
35 
35 
35 
35 
35 
36 
36 
36 
36 
36 
37 
37 
37 
37 
37 
37 
O3 
O4 
oo 
oI 
02 
os 
04 
05 
oo 
O1 
O2 
O3 
O4 
00 
O1 
O2 
O3 
O4 
00 
O1 
O2 
O3 
04 
O5 
DROMOS. 
% 
.
i COMPONENTES E ACESSORIOS DE AERONAVES. 
AERONAVES - DIVERSOS. 
‹ ~ EMBARCAÇOES ...................................................... _. ss 
EMBARCACOES. DE PASSAGEIROS 
EMBARCAÇOES DE CARGA. 
ENIBARCACOES DE SERVICOS ESPECIAIS. 
COMPONENTES E ACESSORIOS PARA EMBAR- 
CACOES. . 
EMBARCACOES _ DIVERSOS. 
FERROVIAS ............... .., ............................................ .. ss 
LOCOMOTIVAS E VACOES. . A 
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PARA LEITO 
DE PERROVIAS.
O 
COMPONENTES E ACESSORIOS PARA LOCOMO- 
TIVAS, VACOES E EQUIPAMENTOS. 
PERROVIAS _ DIVERSOS. 
COMBUSTÍVEIS E LUBRIPICANTES ................. .. sv 
COMBUSTIVEIS; SÓLIDOS, LIOUIDOS E GASO- 
SOS. - 
LUBRIFICANTES. 
CERAS, ÓLEOS E CORDURAS.
T 
COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES - DIVER- 
SOS. . ~ 
COMPONENTES E ,ACESSÓRIOS PARA A 
VEICULOS RODOVIARIOS .................................... .. 93 
MOTORES.
A SISTEMA DE TRANSMISSÃO DE PORCA. 
- ` SISTEMA DE DIREÇAO. ' 
SISTEMA DE 'FREIO - 
SISTEMA ELETRICO.
'
7
.\-1.z\z\=Ié.\|_ DE C|_..ASS|IfI‹i.z\C.Ãc› Dr. MATERIAIS E GRUPOS-CLASSES/DIAM 
06 
O7 
O8 
O9 
10 
11 
12 
00 
O1 
02 
03 
O4 
O5 
06 
00 
O1 
02 
03 
O4 
O5 
O6 
00 
01 
02 
03 
04 
SISTEMA DE COMBUSTÃO DE MOTORES. 
SISTEMA DE REPRIOERACÃO DE MOTORES. 
ROLAMENTOS E MANCAIS. 
SISTEMA I~IIDRAUIICO. 
CHASSIS, CARROCERIAS E CABINAS. 
SISTEMA DE SUSPENSÃO. ~ ~ 
COMPONENTES E ACESSORIOS - PARA 
VEICULOS _ DIVERSOS. 
MOTORES, BOMBAS. MOTO BOMBAS E 
COMPRESSORES.. ..................................................... .. 93 
MOTORES ELETRICOS. 
MOTORES À COMBUSTÃO. 
BOMBAS E MOTO-BOMBAS. 
COMPRESSORES. 
COMPONENTES E ACESSORIOS _ DIVERSOS. 
MOTORES, ‹BO?\'IBAS, M.OTO-BOMBAS E 
COMPRESSORES - DIVERSOS. 
CONDICIONAMENTO E REFRIGERAÇÃO ....... .. 96 
EQUIPAMENTOS DE REERIOERACÃO. 
CONDICIONADORES DE AR. 
CIRCULADORES, vENTII_ADORES, EXADSTORES, 
PIRIEICADORES AR. 
A
~ 
CALEPACÃO. ~
I COMPONENTES E ACESSORIOS. 
CONDICIONAMENTO E REFRIGERAÇÃO _ 
DIVERSOS. ' 
FORNOS,CALDEIRAS E EQUIPAMENTOS « 
PARA SECAGEM ........................ .§ ............................. 99 
FORNOS E ESTUFAS INDUSTRIAIS. 
CALDEIRAS. 
EQUIPAMENTOS DE SECAGEM. . 
COMPONENTES PARA FORNOS, CALDEIRAS E 
EQUIPAMENTOS DE SECAGEM.
. 8
í 
I\flA.\'U.-\L DE C I.z\SSIFI('AÇÀO DI-1 MATERI.AIS E GRUPOS -CLASSES/DIAM 
40 
41 
-'H 
41 
41 
41 
42 
42 
42 
42 
42 
42 
43 
43 
43 
43 
44 
44 
44 
44 
44 
44 
05 
00 
01 
O2 
03 
04 
00 
01 
02 
03 
04 
O5 
00 
01 
02 
O3 
00 
01 
02 
03 
04 
05 
FORNOS, CALDEIRAS E EQUIPAMENTOS 
PARA SECAGEM - DIVERSOS. 
TELECOMUNICACOES ............. ............................ .. 
EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA E TELEGRAFIA 
EQUIPAMENTOS PARA ONDAS CURTAS, 
MÉDIAS, LONGAS, VPIP E UHF. 
SISTEMA DE MICROONDAS . 
TELECOMUNICACOES _ DIVERSOS. 
EQUIPAMENTOS E ARTIGOS PARA COS- 
TURA, ESTOFAMENTOS E CALÇADOS ............. .. 
EQUIPAMENTOS DE COSTURA, ESTOPAMEN- 
TOS E CALCADOS. ~ 
MIUDEZAS E AVIAMENTOS PARA COSTURA. 
ARTIGOS PARA ESTOPAMENTOS. ~ 
MATERIAIS E ARTIGOS PARA CALÇADOS. 
COMPONENTES E ACESSÓRIOS DE EQUIPA- 
MENTOS. A 
RETENTORES, .ADESIVOS E MATERIAIS 
PARA VEDACÃO .................... ............................... .. 
RETENTORES. 
ADESIVOS E COLAS.
. 
MATERIAIS PARA VEDACÃO DIMENSIONA- 
DOS E NÃO DIMENSIONADOS. 
CABOS, CORRENTES E CORDOALHAS ............. .. 
CABOS DE AÇO. 
CORRENTES. ~ 
CABOS DE FIBRAS. 
BARBANTES, CORDOES E CORDONES. 
ACESSORIOS PARA CABOS, CORRENTES 
E CORDOALHAS. 
102 
105 
108 
110
9
z'\›1ANIIAI. DI CI..z\ssIIfII'.-\c.Í\O DE M.«\'I'Ií‹;R|.z\Is E GRUI>OS-CLASSES/DIAM 
45 
45 
45 
45 
45 
45 
45 
45 
45 
46 
46 
46 
46 
46 
46 
47 
47 
47 
47 
48 
48 
48 
48 
48 
48 
48 
00 
O1 
02 
O3 
O4 
O5 
O6 
O7 
0.8 
00 
01 
O2 
O3 
O4 
O5 
00 
O1 
02 
03 
00 
01 
O2 
O3 
04 
05 
O6 
MATERIAIS PARA CONSTRUÇÃO CIVIL; ........ .. 
MATERIAIS DE ORIGEM MINERAL. 
MADEIRAS E DERIVADOS. 
VIDROS PARA CONSTRUÇÃO. 
MATERIAIS PARA PISOS, PAREDES E TETOS. 
MATERIAIS PARA COBERTURAS. 
ESQUADRIAS FERRAGENS.
K ARTIGOS I\/IETALICIOS PARA ARQUITETURA. 
CONSTRUCAO CIVIL - DIVERSOS. 
EQUIPAMENTOS APARELHOS HIDRÁU- 
LICO- SANITARIOS ............................................... .. 
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